
Registro de horas trabajadas

Como el empleador, 
usted es responsable por 
mantener un registro de 
la cantidad de horas que 
trabaja un proveedor cada 
día y por verificar que se 
escriba la cantidad correcta 
de horas en los registros de 
horas trabajadas.
Si tiene más de un proveedor, también tiene 
que verificar que cada proveedor no trabaje 
más que la cantidad de horas asignadas.

Cómo mantener un registro de horas 
de servicio.
• 	 Los registros de horas trabajadas se 

envían a cada proveedor dos veces al 
mes, y están adjuntas al cheque de paga 
y/o al recibo de sueldo del proveedor.

•	 Si tiene más de un proveedor, tendrá que 
decidir cuántas horas debe trabajar cada 
proveedor por mes. Si necesita ayuda 
para hacerlo, póngase en contacto con la 
oficina de IHSS de su condado.

•	 Las horas autorizadas deben distribuirse 
a lo largo del mes para asegurar que 
se cumplan con sus necesidades 
de cuidado. En la mayoría de los 
casos, las horas que se trabajan en la 
primera mitad del mes deberían ser 
aproximadamente la mitad del total de 
horas autorizadas.

•	 Es SU responsabilidad avisar a cada 
proveedor cuántas horas tiene asignadas. 
Verifique que usted y su(s) proveedor(es) 
estén de acuerdo en la cantidad de horas 
que trabajará(n) cada semana.

•	 Use un calendario u otra herramienta 
para registrar la cantidad de horas que 
trabaja(n) su(s) proveedor(es). Llene la 
cantidad de horas trabajadas cada vez 
que trabaja(n) y pídale(s) que escriban 
sus iniciales al lado del número.

•	 Antes de firmar el registro de horas 
trabajadas, compare las horas que 
escribió el proveedor con sus registros, 
para verificar que solo incluyó las horas 
que realmente trabajó. 
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As a provider, you work hard every month. We want you to understand what you and the  
person you work for, your consumer, need to do so that you can be paid quickly and accurately. 
Any errors on your timesheet will mean a delay in being paid.

There are two pay periods every month — the 1st through the 15th and the 16th through the 
last day of the month. To be paid for the work you perform, you need to complete a timesheet 
correctly that shows the amount of time you spent providing authorized services.

When you begin working as a provider, you will be given timesheets to use until your first 
paycheck arrives. After that, the timesheet is attached to the bottom of your paycheck.

Timesheets

RECIPIENT:
SMITH JOHN
4321 ANY STREET
SACRAMENTO, CA     95814

PROVIDER:
DOE JANE
9876 ANOTHER STREET
SACRAMENTO, CA      95814

FROM: JUNE 1, 2006
TO: JUNE 31, 2006 HOURS: 140

IHSS PROGRAM INFORMATION

Detach here and complete for your next payment request Separe aquí y complete para su siguiente solictud de pago

RECIPIENT NUMBER
31-12345678

PROVIDER NUMBER
654321

DAY OF MONTH 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

HOURS WORKED

SHARE OF COST LIABILITY OTHER LIABILITY PROVIDER OVERPAYMENT

RECIPIENT SIGNATURE       DATE

PROVIDER SIGNATURE       DATE

After work has been completed, sign, date and mail to this address

Una vez que se haya completado el trabajo, fi rmese y enviese a esta dirección

“Do not sign unless you have read and understand instructions on reverse side”
“No fi rme hasta que haya leído y entendido las instrucciones al dorso”

I declare under penalty of perjury, under the laws of the State of California, that all statements contained in this timesheet are true and 
correct, with full knowledge that all statements made in this timesheet are subject to investigation. I agree to reimburse the State for any
overpaments paid to me, and I understand that the amount of any overpayment may be deducted from any future warrant.
Por medio do la presente certifico que la information que contiene esta forma es verdadera, correcta y com-pleta, y que el proveedor y la
persona que recibe los beneficios han leido, entienden y estan do acuerdo en someterse a, y cumplir con las delaraciones,
afirmaciones y condiciones que contiene el dorso de esta-forma. El pago so basa en lo que se entró a diario.

FILL IN HOURS FOR EACH DAY WORKED AND PLACE TOTAL HERE
LLENE LAS HORAS PARA CADA DĺA QUE TRBAJO Y APUENTE EL TOTAL AQUĺ

YESAddress change Write new address on reverse side YESAddress change Write new address on reverse side

SOC 361 (bi) (3/97) STATE OF CALIFORNIA-HEALTH AND WELFARE AGENCY - DEPARTMENT OF SOCIAL SERVICES

CURRENT YTD
Separe el cheque aquí
Guarde este talón para su archivo

   DETACH CHECK HERE
KEEP THIS STUB FOR YOUR RECORDS

STATEMENT OF EARNINGS AND DEDUCTIONS

DOLLARS CENTS

$

THE TREASURER OF THE STATE WILL PAY OUT OF THE
IDENTIFICATION NO.

FUND NO. FUND NAME

90-1342/1211MO. DAY YR.

    JOHN CHIANG
CALIFORNIA STATE CONTROLLER

STATE CONTROLLER’S OFFICE-IHSS
 DUES DEDUCTED-FOR DEPOSIT
P. O. BOX 942550
SACRAMENTO, CA

******20.00

7867691109 26 20035180
0000000000
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When you get your paycheck, 
it’s important that you tear the 
timesheet from your pay stub 
along the perforated line. This 
bottom part is the timesheet.

If you work for more than one consumer, you will need to fill out and submit a separate 
timesheet for each of the consumers you work for twice a month.

Because you are paid after you do the work, you won’t have a  
timesheet on which to record your hours at the beginning of each pay 
period. Therefore, it is important that you record your hours worked 
each day on a calendar so that when you get your timesheet, you 
can fill it out correctly. It is important that the information on your 
timesheet is accurate.

SEPTEMBERSUNDAY MONDAY TUESDAY WEDNESDAY THURSDAY FRIDAY SATURDAY1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 MEMO

Work
5 hrs

Work
3. 5 hrs

Work
4 hrs

Work
5 hrs

Work
5 hrs

Work
3. 5 hrs

Work
5.5 hrs

Work
3 hrs

Work
2 .6 hrs

Work
4.2 hrs

Work
5 hrs

Los proveedores solo pueden recibir paga 
por las horas autorizadas que trabajaron.

Programa de Servicios de Apoyo en el Hogar (In-Home Supportive Services, o IHSS)
06

/2
01

2 
– 

Sp
an

is
h 

Fa
ct

 S
he

et
 1

2



Algunos consejos adicionales para 
ayudarle a usted y su proveedor a 
evitar problemas con los registros de 
horas trabajadas:

1.	 Use solamente tinta azul o negra para 
escribir las horas trabajadas. Los números 
deben ser legibles. Los registros de horas 
trabajadas llenadas en lápiz no serán 
aceptadas.

2.	 Debe escribir un cero (0) en todos los días 
que no trabajó el proveedor.

3.	 Verifique que usted y su proveedor estén 
de acuerdo en cuántas horas trabajó antes 
de firmar el registro de horas trabajadas. 
Si tiene desacuerdos con su proveedor 
sobre la cantidad de horas trabajadas y 
no pueden ponerse de acuerdo, llame a la 
oficina de IHSS de su condado para que  
lo ayuden.

4.	 Verifique que las horas en el registro de 
horas trabajadas para el período de pago 
no excedan el total de horas autorizadas. 
Su proveedor no será pagado por ninguna 
hora adicional.

5.	 No envíe ningún otro documento con el 
registro de horas trabajadas. 

Errores comunes en los registros de horas trabajadas
•	 Falta información.
•	 El registro de horas trabajadas no está firmado tanto por el proveedor como  

el consumidor.
•	 Se usa lápiz para llenar el registro de horas trabajadas.
•	 No se pueden leer los números.
•	 Se cubre un error con corrector líquido o cinta.
•	 La cantidad de horas trabajadas en el período de pago no se escribe correctamente. 
•	 Parte de la información del registro de horas trabajadas se cortó cuando se separó 

el recibo de sueldo (la parte superior del formulario).
•	 El registro de horas trabajadas se envía antes del último día trabajado en el período 

de pago.
•	 Se reclama el pago de más horas trabajadas que las que fueron autorizadas.
Cualquiera de estos errores causará una demora en el procesamiento, porque el 

registro de horas trabajadas será devuelto para que se pueda corregir.

6.	 No use corrector líquido o cinta para 
corregir algo en el registro. Para corregir 
un error, tache la información incorrecta 
e ingrese la información correcta. 
Tanto usted como el proveedor deben 
escribir sus iniciales al lado de cualquier 
modificación.

7.	 No tache ni modifique los nombres o 
períodos de pago en las casillas al tope del 
registro de horas trabajadas. Los registros 
de horas trabajadas solo sirven para la 
persona y el período de pago indicados. 

8.	 Firme y escriba la fecha en el registro de 
horas trabajadas con tinta al final del 
período de pago y no antes. Tanto usted 
como el proveedor deben firmar el registro 
de horas trabajadas después de que se 
hayan trabajado las horas.

9.	 Los registros de horas trabajadas se deben 
enviar lo antes posible después del 15 y 
último día de cada mes. La dirección postal 
correcta será provista por su condado.

10.	 Si el proveedor se muda, debe notificar a 
la oficina de IHSS o Autoridad Pública local 
para solicitar un formulario de cambio de 
dirección. Esto se debe hacer a no más de 
10 días de haberse mudado.
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